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Abstrak 
Pengabdian kepada masyarakat di SMP BINA TAMA aktivitas yang dilakukan oleh dosen Politeknik 
Anika Palembang, melalui program pengabdian kepada masyarakat dosen dapat menerapkan ilmu 
pengetahuan kepada hal layak umum diantaranya mengatur seluruh aktivitas kegiatan baik dalam 
bentuk pelatihan maupun pendidikan yang dapat meningkatkan ilmu pengetahuan serta pelayanan 
kepada masyarakat, Tujuan dari pengabdian memberikan pengetahuan informasi serta pelatihan 
kepada masyarakat agar memiliki pengetahuan dan keterampilan. Hasil Program pengabdian 
dilakukan pada seluruh Staff tata usaha SMP Bina Tama dengan memberikan pelatihan dalam 
perekaman arsip surat menyurat dengan pemanfaatan teknologi seperti menggunakan database dengan 
bantuan database pengarsipan informasi surat menyurat akan tersusun lebih rapih serta pengelolaan 
informasi dapat dilakukan dengan cepat dan akurat, desain database menggunakan bantuan aplikasi 
Microsoft Access, perubahan yang dirasakan pada saat mengikuti pelatihan staf tata usaha Bina Tama 
sudah mengetahui Pengarsipan Surat yang baik dan benar dan memperoleh kemampuan dalam 
pengolahan Database. 
 
Kata Kunci :Pengolahan Database, Pengarsipan Surat, Microsoft Access 
 
1. PENDAHULUAN 
 Tugas utama dosen selain pendidik profesional dan ilmuwan yang memiliki tugas utama 
mentransformasikan, mengembangkan dan menyebarluaskan ilmu pengetahuan, teknologi 
dan seni sesuai dengan Undang – undang No 14 Tahun 2005 pada Pasal 5 mengatur tegas 
tugas seorang dosen yakni mengajar, meneliti dan melakukan pengabdian kepada masyarakat 
yang disebut dengan Tri dharma perguruan tinggi. 
 Salah satu tugas dosen yakni Tri dharma perguruan tinggi yang merupakan aktivitas rutin 
dilakukan oleh semua dosen tidak terlepas pada seluruh dosen Politeknik Anika Palembang dimana 
pada saat melakukan salah satu butir tri dharma dosen berkoordinasi kepada lembaga pengabdian pada 
masyarakat Politeknik Anika untuk dapat melaksanakan pengabdian, tujuan dilakukan pengabdian 
untuk memberikan wawasan serta ilmu pengetahuan kepada masyarakat terhadap perkembangan 
teknologi dan komunikasi yang dapat dimanfaatkan dalam menunjang aktivitas kegiatan maupun 
pekerjaan sehari – hari salah satu aktivitas pengabdian dilakukan pada Sekolah Menengah Pertama 
(SMP) Bina Tama Palembang.  
 Tujuan utama Pengabdian Kepada Masyarakat (PKM) adalah menyebarluaskan pengetahuan 
kepada masyarakat di sekitar Perguruan Tinggi tempat dosen bernaung. Aktivitas yang dilakukan 
melalui program pengabdian pada masyarakat yakni turut membantu pemerintah dalam mempercepat 
membangun pengetahuan masyarakat untuk siap menghadapi perkembangan teknologi dan informasi 
yang semakin berkembang pada saat ini serta untuk memberikan kemampuan pada masyarakat dalam 
memanfaatkan teknologi. 
 Di era teknologi informasi seperti sekarang ini, setiap perusahaan, organisasi, perguruan 
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tinggi, sekolah-sekolah dihadapkan pada permasalahan bagaimana melakukan pengolahan data 
dengan cepat dan tepat serta terjamin kebenaran datanya dalam hal ini adalah pengolahan data 
pengarsipan surat menyurat yang menjadi dokumen penting dalam instansi. Mengatasi hal tersebut 
dibutuhkanlah proses komputerisasi guna melakukan pengolahan data yang besar secara cepat dan 
akurat. Sistem pengolahan data terkomputerisasi memiliki banyak keunggulan dibandingkan 
penyimpanan dengan menggunakan dokumen seperti kertas. Keunggulan tersebut antara lain: sistem 
penyimpanan komputer dapat menyimpan data-data dalam jumlah yang sangat besar serta hanya 
membutuhkan ruangan yang kecil. Untuk itu dibutuhkanlah sebuah sistem komputerisasi yang dapat 
menyimpan data dalam jumlah yang besar yang disebut dengan database/ basis data. 
 Pengarsipan surat pada SMP Bina TAMA masih menggunakan cara manual sehingga 
beberapa permasalahan sering dirasakan oleh staff tata usaha dalam melakukan pengarsipan surat oleh 
sebab itu, proses pengarsipan surat menyurat sebaiknya dilakukan transformasi dengan menggunakan 
perangkat bantu seperti komputer serta memanfaatkan basis data sebagai alat untuk menampung 
semua data pencatatan arsip surat menyurat yang dapat menyimpan data dengan jumlah yang cukup 
banyak. Dengan pemanfaatan aplikasi Microsoft Access staff tata usaha dapat dengan mudah mencari 
dan menyebarkan informasi pada pengarsipan surat menyurat sesuai dengan kebutuhan. 
 Sasaran dari Pengabdian kepada Masyarakat ini, adalah berbagi pengetahuan dan informasi 
mengenai pengolahan database menggunakan Microsoft Access dan pengarsipan surat bagi staf tata 
usaha SMP BINA TAMA. 
2. METODE 
Pada proses pengabdian pelaksanaan menggunakan metode pendekatan pelatihan dengan 
beberapa tahapan yang dilakukan sebagai berikut : 
a. Pengamatan (Observation) 
     Untuk mengetahui tempat penyelenggaraan, diadakan peninjauan ke lokasi di SMP Bina 
Tama, dan berkenalan secara langsung dengan Kepala Sekolah dan Para Staff. 
b. Wawancara (Interview) 
     Untuk mempermudah di dalam memberikan materi penyuluhan, maka instuktur melakukan 
konsultasi dengan staf tata usaha untuk mengetahui materi yang dibutuhkan bagi Tim PKM. 
c. Penyuluhan (Training) 
 Memberikan pengetahuan dalam meningkatkan kemampuan untuk dapat mencapai hasil dari 
proses pengabdian pada masyarakat seperti yang dimaksud dalam melakukan pengolahan 
pengarsipan surat menyurat dengan menggunakan database. 
 
 Pengabdian Pada Masyarakat 
Salah satu butir dari kegiatan tri dharma perguruan tinggi dalam membantu meningkatkan 
pengetahuan serta keterampilan masyarakat terhadap perkembangan ilmu dan teknologi. Kegiatan 
pengabdian pada masyarakat memberikan hasil yang nyata bagi seluruh dosen dalam membantu 
pemerintah untuk mempersiapkan masyarakat yang memiliki pengetahuan serta wawasan luas 
dalam menghadapi perkemabgnan informasi dan teknologi, berbagai program pelatihan dalam 
pengabdian pada masyarakat dilakukan akan berdampak pada : 
1. Masyarakat siap untuk menghadapi permasalahan dan tatangan sesuai kebutuahn 
perkembangan teknologi. 
2. Hasil penelitian dapat meningkatkan pengetahuan teknologi 
3. Memberikan pengetahuan dan kemampuan kepada masyarakat sehingga dapat beradaptasi 
secara ekonomi, politik, sosial dan budaya. 
4. Melakukan alih teknologi, ilmu, dan seni kepada masyarakat untuk pengembangan martabat
 
a. Basis Data 
Menurut Fathansyah basis data terdiri atas 2 kata, yaitu basis dan data. Basis kurang lebih 
dapat diartikan sebagai markas atau gudang, tempat bersarang atau berkumpul [1]. Sedangkan 
data adalah representasi fakta dunia nyata yang mewakili suatu objek seperti manusia, barang, 
hewan, peristiwa, konsep dan sebagainya [2]. Menurut Connolly dan Begg database adalah 
logikal data yang saling terhubung dan dirancang untuk memenuhi kebutuhan informasi dari 
suatu organisasi [3]. 
Menurut Whitten [4], kelebihan basis data adalah sebagai berikut: 
1. Kemampuan untuk berbagai pemakaian data yang sama dibanyak aplikasi dan sistem. 
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2. Keuntungan penyimpanan data dalam format yang fleksibel, lingkup basis data bahkan dapat 
dikembangkan tanpa mengubah program – program yang menggunakan basis data tersebut. 
3. Menyediakan skalabilitas superior, basis data dan sistem yang menggunakannya dapat 
ditingkatkan atau dikembangkan untuk menemukan kebutuhan – kebutuhan perubahan pada 
suatu organisasi. 
Sedangkan kekurangan basisdata adalah sebagai berikut: 
1. Lebih kompleks dan membutuhkan perangkat lunak khusus yang disebut DBMS. 
2. Membutuhkan investasi yang cukup besar karena biaya pengembangan basis data cukup 
tinggi. 
3. Meningkatnya vul nerabilitas yang melekat pada pengguna data yang berbagi pakai, oleh 
karena itu backup dan recovery serta keamanan dan privasi menjadi isu penting pada basis 
data. 
 Database Management System (DBMS) 
Sistem perangkat lunak yang mampu mendefinisikan, memelihara dan melakukan kontrol 
terhadap akses ke dalam database disebut dengan Database Management system Menurut [3], 
Kinerja basis data terbagi beberapa modul yang memiliki fungsi serta tugas masing  - masing 
dalam membentuk struktur secara keseluruhan menurut Fathansyah [5], adapun beberapa manfaat 
yang dirasakan saat menggunakan basis data Menurut Connolly dan Begg antara lain [3]: 
1. Tidak ditemukan data yang sama secara berulang 
2. Konsisten data lebih terjamin 
3. Pengolahan data informasi yang cepat dan akurat. 
4. Dapat berbagi data 
5. Sistem keamanan yang baik 
6. Adanya standarisasi 
7. Kemampuan dalam mengakses menjadi semakin cepat 
8. Meningkatkan produktifitas  
9. Data yang terintegrasi dengan baik 
10. Perbaikan  dan pencadangan data sangat baik 
Dalam penggunaan DBMS terdapat juga beberapa kelemahan antara lain [4]: 
1. Algoritma lebih rumit 
2. Membutuhkan kapasitas memori yang besar 
3. Biaya perawatan yang mahal 
4. Performa pengguna aplikasi yang lambat 
 
Microsoft Access 2007 
Microsoft Access 2007 atau lebih dikenal dengan sebutan Access 2007 merupakan salah 
satu perangkat lunak yang diperuntukkan untuk mengolah database di bawah sistem Windows. 
Dengan menggunakan Microsoft Access 2007, seseorang dapat merancang, membuat dan 
mengelola database dengan mudah dan cepat [6]. 
Access 2007 merupakan pengembangan dari Access 2003, 2000 maupun versi-versi 
sebelumya, dengan harapan program aplikasi database ini lebih mudah dipakai, mudah di 
integrasikan dengan program aplikasi Microsoft Office 2007 lainnya dan dapat memanfaatkan 
semua fasilitas yang terdapat pada Internet maupun Intranet [6]. 
Kelebihannya Microsoft Access: 
1. Berbasis file sehingga lebih portable (tinggal dicopy). 
2. Lebih murah dan dapat diintegrasikan dengan bahasa pemrograman 
3. Relasi antar tabel dapat dibuat dengan mudah. 
4. Mendukung SQL dan manipulasi tabel dan data sangat mudah dilakukan. 
5. Mendukung Relational database  (terbatas) 
6. Mampu menyimpan data dalam jumlah sangat besar 
7. Tersedia fasilitas untuk sekuriti data. 
Kekurangan Microsoft Access: 
1. Aplikasinya tidak free alias tidak gratis. 
2. Bukan merupakan database server sehingga tidak bisa/tidak cocok untuk keperluan 
enterprise dan terdistribusi (misalnya Web). 
3. Bukan RDBMS murni serta tidak mendukung multithreaded 
4. Hanya bisa dijalankan di sistem operasi Windows 
5. Hanya dapat memproses max 2 GB file database 
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6. Instalasinya membutuhkan ruang yang cukup besar di hard disk 
7. Keamanan datakurang bagus 
 
Pengarsipan 
Proses penyimpanan dan pengelolaan suatu dokumen atau arsip dengan menggunakan 
beberapa tahapan diantaranya melakukan penerimaan, pengumpulan pengaturan, pengedalian 
serta perawatan dengan menggunakan sistem tertentu [7]. 
 
Pengertian Surat 
Penyampaian informasi secara tertulis yang ditujukan kepada suatu pihak bersi suatu 
pernyataan baik atas nama pribadi maupun organisasi  merupakan sarana yang disebut surat, surat 
merupakan sarana komunkasi menurut Purwanto, dengan surat dapat menyampaikan maksud 
dengan tulisan Menurut Finoza, informasi dalam surat dapat membuat beberapa berita seperti 
informasi, pernyataan, laporan serta sebagainnya menurut Yatimah. Penggunaan kode dan notasi 
yang terlampir dalam komunikasi tertulis dengan menggunakan kertas Mariskha [8]. Dari 
beberapa pendapat bahwa dapat disimpulkan yakni surat merupakan sarana komunikasi yang 
tertulis dengan tujuan memberikan informasi kepada pihak yang akan menerima dengan berbagai 
maksud dan tujuan didalamnya sesuai dengan kebutuhan. 
 
Pretest dan Posttest 
Pretest merupakan bagian yang dipergunakan dalam melakukan pengajaran dengan tahapan 
memberikan beberapa pertanyaan dasar kepada seluruh peserta kegiatan belajar sebelum proses 
pembelajaran dilakukan [9]. Tujuan dengan adanya pretest memberikan gambaran kepada seluruh 
peserta kegiatan belajar mengajar terhadap materi ajar yang akan diterima, hal ini memberikan 
stimulus kepada seluruh peserta untuk siap menerima materi pelajaran. Sementara dampak yang 
dirasakan oleh pemateri yakni mengetahui kemampuan para peserta yang akan menerima materi 
pelajaran. 
Posttest proses yang dilakukan setelah kegiatan pembelajaran telah selesai dilaksanakan hal 
ini untuk mengetahui kemampuan dan pengetahuan seluruh peserta dalam menerima materi, 
dengan adanya post test pemateri mengetahui sejauh mana perkembangan kemampuan hardskill 
maupun softskill yang dimiliki oleh seluru peserta setelah menggikuti proses pembelajaran 
dengan membandingkan hasil dari pretest. 
 
Penyelesaian Masalah 
Pelatihan dalam pengarsipan surat menyurat menggunakan media teknologi serta 
pemanfaatan database perlu dilakukan untuk memberikan informasi dan keterampilan kepada 
staff SMP Binda Tama dalam mengelola arsip surat menyurat. Dengan database pengarsipan surat 
sehingga tidak sulit lagi untuk menemukan data surat yang sewaktu waktu diperlukan dan data 
surat terarsip didatabase sehingga tidak mengalami penumpukan kertas seperti yang terjadi 
sekarang ini. 
3. PEMBAHASAN DAN HASIL 
3.1. Realisasi & PemecahanMasalah. 
Sasaran Kegiatan 
Sasaran kegiatan pelatihan secara virtual (OnLine) menggunakan ZOOM ini adalah Staf 
Tata Usaha Sekolah Menengah Pertama BINA TAMA  yang dibagi dalam beberapa sesi materi 
tentang pengolahan database menggunakanMicrosoft Access 2007 dan pengarsipan surat. 
Melalui pelatihan secara virtual (OnLine) menggunakan Zoom ini diharapkan Staf Tata 
Usaha dapat memanfaatkan perkembangan teknologi Informasi dan dapat mengembangkan ilmu 
yang diberikan sehingga dapat menerapkannya di sekolah maupun luar sekolah 
 
Materi yang Diberikan 
Pelatihan pengolahan database menggunakan Microsoft Access dan pengarsipan surat bagi 
staf tata usaha Sekolah Menengah Pertama BINA TAMA ini dilaksanakan sebanyak 2 kali 
pertemuan secara virtual (OnLine) menggunakan Zoom. Adapun waktu dan materi yang 
diberikan dapatdilihat pada tabel 1. 
Tabel 1.Materi Pelatihan 
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Access (Pengenalan Konsep 
Database, Desain Tabel, 
Tabel dan Query, Form dan 
Report) 
1. Mariana Purba, M.Kom. 
2. Bakhtiar. K, M.Kom. 





Pengarsipan Surat Eni Cahyani, S.E.,M.Si PoliteknikAnika 
Palembang(Online 
via zoom) 
 Lokasi Pelaksanaan 
Kegiatan pengabdian ini dilaksanakan di SMP Bina Jaya Jalan MGS. H.A. Rachman 
No.55, Sako, Kec. Sako, Kota Palembang, Sumatera Selatan 30163 secaravirtual (OnLine) 
menggunakan Zoom. Peserta pelatihan adalah Staf Tata Usaha SMP Bina Tama. 
 
Waktu Pelaksanaan 
Pelaksanaan kegiatan dilaksanakan selama 50 jam yang dapat dilihat pada tabel 2, dimulai 
dari survey lokasi, pembuatan proposal, pembagian tugas, persiapan kegiatan dan pembuatan 
materi, kegiatan inti serta pembuatan laporan pengabdian masyarakat. Kegiatan inti dilaksanakan 
selama 2 hari, pada tanggal 26 s.d 27 April 2021. 
 
Tabel 2 Jadwal Pelaksanaan Kegiatan 
No Waktu Kegiatan Jumlah Jam 
1 23 Maret 2021, 
Jam 09.00 – 14.00 
WIB 
Survey Lokasi 5 
2 25 s.d 26Maret 2021, 
3 jam perhari 
Pembuatan proposal dan pembagian 
tugas 
6 
3 29 s.d 31Maret2021, 3 
jam perhari 




Jam 09.00 – 14.00 
WIB 
Persiapan sarana dan prasarana 
dalam penyampaian materi 
5 
5 26 s.d 27April 2021, 
Jam 08.00 s.d 17.00 
Kegiatan inti penyampaian materi 





6 01 s.d 03 Mei 2021, 3 
jam perhari 
Pembuatan Laporan Pengabdian 9 
TOTAL 50 Jam 
 
Hasil Kegiatan 
Pelaksanaan pelatihan ini dilakukan sebanyak 2 kali pertemuan secara virtual (OnLine) 
menggunakan Zoom dan peserta pelatihan merupakan staf tata usaha berjumlah kurang lebih 8 orang, 
dengan tujuan staf tata usaha dapat mempraktekkan pengarsipan surat yang baik serta cara pengolahan 
database menggunakan Access 2007, mulai dari konsep dasar database sampai dengan praktek 
pembuatan form dan report menggunakan Access 2007. Hasil kegiatan pelatihan pengolahan database 
ini dapat meningkatkan mutu dan kualitas pekerjaan menjadi lebih efisien dan efektif,  
Pelatihan ini berfokus pada pemanfaatan aplikasi Access 2007 yang dapat digunakan staf tata 
usaha sebagai alat yang membantu dalam pengolahan database yang merupakan salah satu 
kemampuan yang penting dimiliki oleh staf tata usaha agar Pelatihan ini tidak terbatas kepada 
penyampaian materi terlebih dulu, artinya pada saat penyampaian materi, peserta diperbolehkan untuk 
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bertanya sehingga pertanyaan bisa langsung tersampaikan. Untuk lebih jelasnya data pelaksanaan 
kegiatan dapat dilihat pada tabel 3. 
Tabel 3 Data Pelaksanaan Kegiatan 
No Waktu Kegiatan Intruktur Luaran 
1 26 April 
2021 








Daftar hadir peserta 
terlampir 
2 26 April 
2021 








Materi terlampir  
3 12.00 – 13.00 WIB ISTIRAHAT 
4 26 April 
2021 
Jam 13.00 – 
17.00 WIB 
(4 Jam) 




5 27 April 
2021 
Jam 08.00 – 
12.00 WIB 
(4 Jam) 







6 12.00 – 13.00 WIB ISTIRAHAT 
7 27 April 
2021 
Jam 13.00 – 
17.00 WIB 
(4 Jam) 







8 27April 2021 








Daftar hadir peserta 
terlampir 
Gambar 1. Penyampaian Materi   Gambar 2. Pembuatan Karya 
 
4. KESIMPULAN 
Berdasarkan hasil kegiatan pengabdian kepada masyarakat bagi staf tata usaha SMP Bina Tama 
yang telah dilaksanakan, maka dapat disimpulkan bahwa: 
1. Kegiatan pelatihan ini memberikan pengetahuan kepada staf tata usaha mengenai pengolahan 
database dan pengarsipan surat 
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2. Staf tata usaha memiliki kemampuan dalam membangun sistem basis data menggunakan 
Microsoft Access 2007. 
3. Kegiatan pelatihan ini dapat memberikan bekal pengetahuan kepada staf tata usaha, tidak hanya 
bersifat teoritis tetapi juga praktikum secara langsung. 
 
5. SARAN 
1. Pelatihan ini hendaknya dapat dilakukan secara intensif tidak hanya kepada para staf tata usaha 
saja akan tetapi juga bagi semua civitas SMP Bina Tama, sehingga akan lebih bermanfaat dalam 
meningkatkan kualitas pendidikan. 
2. Pihak SMP Bina Tama dapat mempersiapkan fasilitas yang lebih memadai agar pelatihan ini 
dapat berjalan dengan lebih baik dan lebih lancar. 
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